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1. วัตถุประสงค 
พัฒนางานวิเทศสัมพันธไปสูความรวมมือดานการศึกษา การวิจยั และสงเสริมใหมีการแลกเปลี่ยนนกัศึกษา 

อาจารย และบคุลากร และรองรับนโยบายดานตางประเทศเพื่อพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร 

มหาวิทยาลัยแหงโลกอาชีพสูสากล  

2. ขอกําหนดที่สาํคัญ 
ปฏิบัติตามนโยบาย / ตัวบงชี้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ขอท่ี 6.1 

3. ขอบขาย 
เร่ิมจากการแตงตั้งคณะกรรมการบริหารงานภายในกองวเิทศสัมพันธ การจัดทําแผนปฏิบัติราชการ โดย

สนองรับกับนโยบายมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ถายทอดแผนฯ สูหนวยงานภายใตสังกัด สูการ
ปฏิบัติตามนโยบายสูสากล 

4. เอกสารอางอิง 
ไมมี 

5. เอกสารแนบ 

ชื่อเอกสารแนบ รหัสเอกสาร 

1. ผังการปฏิบัติงานวิเทศสัมพันธ FC 18 
2. วิธีปฏิบัติงานของกองวิเทศสัมพันธ 
     -  กลุมงานธุรการวิเทศและสารสนเทศ 
     -  กลุมงานสงเสริมการศึกษาและความรวมมือระหวางประเทศ 

WI 18  
WI 18 – 1  
WI 18 – 2  

6. คําจํากัดความ 
การสนองรับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลพระนคร ในดานการตางประเทศ เพื่อให

มหาวิทยาลัยฯ กาวสูแนวหนาในดานการศกึษาวิชาชพีระดับสากล บนพื้นฐานวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 
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7. ขั้นตอนการทํางาน  

ผูรับผดิชอบ ขั้นตอน / กิจกรรม วิธีปฏิบัต ิ
งานธุรการ 1. รับ-สง หนังสือจากหนวยงาน

ภายในและภายนอก 
1.1 พิจารณา ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ
รับ – สง รวมทั้งเอกสารแนบและลงทะเบยีน
หนังสือ 
1.2 จัดลําดับความเรงดวนของหนังสือ ดวนท่ีสุด 
ดวนมาก หรือ ดวน 
1.3 ประทับตรารับ หรือ สงหนังสือ ลงเลขหนังสือ 
วันที่ เดือน ป เวลา 

หัวหนางานธุรการวิเทศ
และสารสนเทศ 

2. หัวหนางานธุรการวิเทศฯ
พิจารณา นําเสนอผูอํานวยการ
กองวิเทศสัมพนัธ  

2.1 หัวหนากลุมงานธุรการบันทึกสรุปเนื้อหา 
นําเสนอ ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ เพื่อ ทราบ 
/ พิจารณา / ลงนาม 
 

ผูอํานวยการกองวิเทศ
สัมพันธ  

3. ผูอํานวยการกองวิเทศ 
สัมพันธพิจารณานําเสนอ อมทร.
พระนคร ผาน รองฯวิชาการและ
วิเทศสัมพันธ  

3.1 ผูอํานวยการกองวิเทศสมัพันธ สรุปประเด็น 
นําเสนอ อมทร.พระนคร ผาน รองฯ วิชาการและ
วิเทศสัมพันธ  เพื่อทราบ / พิจารณา / ลงนาม /     
สั่งการ 

ผูอํานวยการกองวิเทศ
สัมพันธ 

4. ผูอํานวยการกองวิเทศสัมพันธ 
มอบหมายงาน 

4.1 ผูอํานวยการกองวิเทศสมัพันธ พิจารณาและ
มอบหมายงานใหหัวหนากลุมงานวิเทศสมัพันธ 

หัวหนากลุมงานวิเทศ
สัมพันธ 

5. หัวหนากลุมงานวิเทศสัมพันธ
รับมอบงาน 

5.1 หัวหนากลุมงานวิเทศสัมพันธรับมอบงานและ
พิจารณา ดําเนนิการในสวนที่เกี่ยวของ (WI 18) 

หัวหนากลุมงานวิเทศ
สัมพันธ 

6. แจงคณะ / หนวยงาน / 
อาจารย / บุคลากร  

6.1 ทําหนังสือแจงคณะ / หนวยงาน / อาจารย / 
บุคลากร เพื่อ ดําเนินการในสวนที่เกีย่วของ  
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